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Introduzione 
Questa pubblicazione descrive l'interfaccia utente del “Programma per la gestione 
delle presenze di un Istituto del CNR”. Il programma ha lo scopo di semplificare la 
rilevazione e la gestione delle presenze del personale. Le timbrature di ingresso/uscita 
possono essere fatte da una postazione fissa o da un browser web. Le singole persone 
possono vedere la loro situazione delle presenze, delle ferie, ecc. e, se autorizzate 
dall'amministratore, auto certificare la presenza. 
Caratteristiche 
Il programma può essere considerato logicamente diviso in tre parti: 
1. Rilevazione delle presenze 
è la parte che si occupa della registrazione delle timbrature di ingresso/uscita del 
personale. Le timbrature possono essere fatte da una postazione fissa con una 
interfaccia grafica (pc dedicato), e anche da qualunque macchina collegata in rete 
con una interfaccia web. La possibilità di timbratura via web deve essere 
autorizzata dall'amministratore che può autorizzarla per tutti o solo per alcune 
persone e solo da certi indirizzi di rete. Le timbrature sono registrate in un 
database. 
2. Gestione amministrativa delle presenze 
la gestione viene fatta con una interfaccia web solo da utenti autorizzati 
(tipicamente ufficio del personale). L'accesso è controllato da user id e password 
(possono essere definiti più user id  amministratori). Le funzionalità disponibili 
consentono tutte le operazione amministrative sui dati del personale e delle 
presenze.: 
3. Gestione personale delle presenze 
Ogni persona può vedere la propria situazione delle presenze, delle ferie, ecc. 
tramite una interfaccia web simile a quella amministrativa. L'accesso è controllato 
da password.  
Se autorizzato, ogni persona può effettuare le timbrature i ingresso/uscita via web e 
anche auto certificare la propria presenza. Le autocertificazioni devono essere 
accettate dall'amministratore per essere prese in considerazione nel calcolo delle 
presenze. 
 
Rilevazione delle presenze 
La rilevazione delle presenze può avvenire da una postazione fissa o anche da una 
interfaccia web. Le due possibilità possono essere usate contemporaneamente. 
Rilevazione da postazione fissa 
Una postazione: video, tastiera e mouse è normalmente dedicata a questa funzione. 
L'interfaccia è di tipo grafico e si presenta come nella figura seguente: 
 
 
 
Nella colonna di sinistra è riportato l'elenco del personale. Per effettuare una 
timbratura selezionare, con il mouse o la tastiera, un nome. Dopo la selezione del 
nome viene richiesta la password (figura seguente). 
 
 
Da notare la scritta “Fare la timbratura entro xx secondi”, normalmente ci sono 40 
secondi per scrivere la password. Quando il tempo è scaduto lo schermo torna nella 
situazione iniziale. 
Dopo l'inserimento della password sono presentate le timbrature già fatte e la 
possibilità di eseguirne una nuova (vedi figura seguente) 
 
 
Nell'esempio in figura si vede che nel giorno 9 gennaio erano già state fatte tre 
timbrature. Naturalmente le timbrature già fatte  non sono selezionabili.  
In questo esempio viene preselezionata, come timbratura da da fare, la 2o uscita 
(timbratura successiva all'ultima fatta).  
Se non va bene, il tipo di timbratura preselezionato, se ne può scegliere un altro (in 
questo esempio 3o entrata).  
Il numero di timbrature possibili presentate sulle schermo sono inizialmente 4 (1o 
entrata, 1o uscita, 2o entrata, 2o uscita) successivamente sono presentate sempre 2 
timbrature in più all'ultima fatta (non esiste un limite al numero di timbrature di 
ingresso/uscita che possono essere fatte in un giorno).  
Se viene selezionata la casella entrata/uscita di servizio, la timbratura non viene 
considerate per il calcolo del tempo di presenza al lavoro. 
La timbratura viene fatta facendo click con il mouse sul tasto “2 Uscita” o con il tasto 
invio dalla tastiera (la dicitura sul tasto dipende dal tipo di timbratura:   1o entrata, 1o 
uscita, 2o entrata, 2o uscita, ecc). 
Sullo schermo compare anche un tasto “Cambio password” per cambiare la password. 
Una timbratura può essere annullata nei successivi 5 minuti. Dopo la richiesta della 
password lo schermo si presenta come nella figura seguente: 
 


Rilevazione via web 
La possibilità di effettuare le timbrature di ingresso/uscita via web deve essere 
abilitata dall'amministratore. 
La timbratura via web è una delle funzioni disponibili dall'interfaccia web. Per la 
descrizione vedi “Timbratura via web” a pagina 24.
Interfaccia web per il personale 
Ogni persona può vedere la propria situazione delle presenze con una interfaccia web. 
L'URL a cui collegarsi è definito in fase di installazione (di solito del tipo 
http://hostname/orario).
Per l'utilizzo di questa interfaccia è necessario avere i cookies e JavaScipt abilitati nel 
browser che si sta usando. 
Il controllo dell'accesso viene fatto tramite la stessa password usata per fare le 
timbrature di ingresso/uscita (inizialmente definita dall'amministratore).  
Se autorizzato dall'amministratore, ogni persona può auto certificare il proprio orario 
di lavoro. 
La prima pagina ha il formato: 
 
Selezionare il proprio nome, inserire la password e premere invio. 
Tutte le pagine successive iniziano in modo simile (come mostrato nella figura 
seguente): 
 
 
Iniziando da sinistra i menù sono: 
• Un menù a tendina da cui possono essere selezionate le varie funzioni. La funzione 
default è “Situazione mensile” 
• Un menù a tendina da cui si può selezionare l'anno 
• Un menù a tendina da cui su può selezionare il mese (questo menù compare solo 
per alcune funzioni) 
• Un tasto “Vai” che serve solo per alcuni vecchi browser che hanno problemi con il 
JavaScript. 
• Un tasto “aiuto” che permette di avere un breve spiegazione in linea. 
• Un tasto “Logoff” per scollegarsi. Usare sempre il “Logoff” quando si finisce di 
lavorare. 
Funzioni disponibili 
Le varie funzioni selezionabili dal menù a tendina di sinistra sono: 
• Situazione mensile 
• Presenze giornaliere (presente solo se autorizzata dall'amministratore) 
• Assenze 
• Ferie Permessi 
• Riepilogo ore 
• Straordinari e competenze 
• Timbratura via web (presente solo se autorizzata dall'amministratore) 
• Cambio password 
 
Di seguito sono descritte in dettaglio le varie funzioni.
Situazione mensile 
Permette di vedere la situazione delle presenze in un certo mese. Questa è la funzione 
che viene automaticamente aperta al primo collegamento. Eventualmente si possono 
selezionare il mese e l'anno desiderati. La pagina è del tipo: 
 
Sopra la tabella sono presenti una o due righe di totali: 
La prima riga è un totale dall'inizio dell'anno, dei giorni di riposo compensativo fatti, 
delle ore di straordinario pagate e il residuo delle ore di lavoro fatte in più o in meno 
alla fine del mese.  
Il residuo ore è quello che rimane del tempo di lavoro fatto in più, dall'inizio dell'anno 
alla fine del mese, dopo aver tolto i riposi compensativi goduti e le ore di straordinario 
pagate.  
Per i mesi dell'anno in cui possono essere usati i residui dell'anno precedente 
(normalmente sono i primi 3 mesi dell'anno) è presente una seconda riga che riporta i 
dati relativi all'anno precedente. Il "Totale residuo ore" è la somma di quello che è 
rimane del residuo dell'anno precedente con il residuo dell'anno in corso.   
Il significato delle colonne della tabella è: 
Buono mensa 
In questa colonna c'è scritto "no" per i giorni in cui non spetta il buono 
mensa (secondo i criteri stabiliti dal tipo di orario. 
Questa colonna compare solo abilitata dall'amministratore. 
Giorno 
Giorno del mese.  
I festivi sono evidenziati in rosso.  
Il giorno corrente è evidenziato in giallo.  
I giorni precedenti o successivi al rapporto di lavoro sono indicati in grigio. 
Un click in questo campo mostra, in una nuova finestra, tutte le timbrature 
effettive fatte nel giorno (senza, per esempio, gli aggiustamenti 
dell'intervallo pranzo), inoltre, se abilitato dall'amministratore, sono 
mostrate la storia delle modifiche fatte alle timbrature o codici di assenza, le 
autocertificazioni ed eventuali note definite per quel giorno. 
Cod. Ass 
Codice di assenza per quel giorno. Se abilitato dall'amministratore, questo 
campo è click abile per auto certificare il proprio orario e le assenze. Se 
sono già presenti autocertificazioni, queste sono riportate in basso tra 
parentesi.  Se le autocertificazioni sono uguali al codice di assenza effettivo 
non sono riportate. 
1 Entrata, 1 Uscita, 2 Entrata, 2Uscita ... 
Sono le ore i minuti della prima entrata, prima uscita, seconda entrata, 
seconda uscita, ecc. del giorno. Se abilitato dall'amministratore, questi 
campi sono click abili per auto certificare il proprio orario e le assenze. Se 
sono già presenti autocertificazioni, queste sono riportate in basso tra 
parentesi (nelle figura precedente al giorno 26). Se le autocertificazioni sono 
uguali alla timbratura effettiva non sono riportate. 
Tempo  
Tempo di presenza al lavoro nel giorno. Differenza tra le ore di uscita e di 
entrata. 
Diff. 
Differenza tra il tempo di presenza al lavoro e quello previsto dal tipo di 
orario. Tempo di lavoro fatto in più o in meno rispetto a quello previsto 
dall'orario di lavoro. 
Prog. 
Progressivo delle differenze tra il tempo di presenza al lavoro e quello 
previsto dall'orario di lavoro. Per ogni giorno è il totale del tempo di lavoro 
fatto in più o in meno da inizio mese. 
Tipo Orario 
Nome del tipo di orario in vigore per quel giorno. Facendo click su questo 
campo si apre una finestra che mostra le caratteristiche dell'orario di lavoro 
definito per quel giorno.  
Dopo la tabella sono riportati alcuni totali: numero di giorni di lavoro in sede e il 
numero dei buoni mensa da restituire. 
Nelle note sono riportati il significato dei vari codici che possono comparire accanto 
agli orari. 
In una tabella è riportato il riepilogo delle ore di lavoro in eccesso o difetto da inizio 
anno. 
Infine sono riportati il significato dei codici di assenza usati nel mese.
Autocertificazione timbrature di ingresso/uscita e codici di assenza 
Questa possibilità è disponibile solo se abilitata dall'amministratore 
L'autocertificazione può essere fatta giorno per giorno  oppure su tutto il mese. 
1. Autocertificazione giorno per giorno 
Facendo click, nella situazione mensile, su una delle caselle corrispondenti al 
codice di assenza o alle entrate o uscite (colonne Cod. Ass., 1 Entrata, 1 Uscita, 2 
Entrata, 2Uscita ...) si possono inserire o modificare le autocertificazioni.  
Viene aperta una nuova finestra con il seguente formato 
  
Eventuali codici di assenza (già inseriti dall'amministratore) e orari di 
ingresso/uscita esistenti sono mostrati in neretto sopra le rispettive caselle di input. 
Se sono già presenti delle precedenti autocertificazioni esse sono inserite nelle 
caselle di input. 
Da questa pagina si può auto certificare un codice di assenza (missione, ferie, ecc.) 
o gli orari di ingresso uscita di un giorno. 
Per i codici di assenza deve essere usata la codifica stabilita dal CNR. Si può 
selezionare un codice dal menù a tendina oppure dall'elenco completo che si apre, 
in una nuova finestra, con un click su “Codici assenza”. 
Al momento dell'autocertificazione di ferie, permessi legge e riposi compensativi 
non viene fatto nessun controllo di disponibilità. Il controllo sarà fatto quando 
l'amministratore approverà ad accettare l'autocertificazione e in caso di non 
disponibilità l'autocertificazione sarà rifiutata. 
Le ore di ingresso/uscita devono essere scritte nel formato HHMM o HH:MM 
(esempio; 0830 oppure 8:30) 
Il campo note può essere usato per informazioni ad uso personale e/o come 
comunicazione all'amministratore. 
Tutte le autocertificazioni hanno la funzione di comunicazione all'amministratore e 
devono essere accettate per essere considerate nel calcolo delle presenze.
2. Autocertificazione codici di assenza e timbrature di ingresso/uscita su tutto il 
mese 
Quando si devono fare autocertificazioni per  più di un giorno può essere utile 
usare questa possibilità che consente idi auto certificare i codici di assenza e gli 
orari di ingresso/uscita di tutti i giorni del mese in una unica finestra. 
A questa funzione si accede, dalla situazione mensile, con un click sul link 
“Autocertifica mese”. La nuova finestra ha il formato 
3.  
La finestra è simile alla situazione mensile, ma con i campi delle autocertificazioni, 
corrispondenti ai codici di assenza e alle entrate/uscite, modificabili. 
Eventuali codici di assenza (inseriti dall'amministratore) e entrate/uscite effettive 
sono scritte, in neretto, sopra la corrispondente casella di input. 
Per i codici di assenza deve essere usata la codifica stabilita dal CNR. Un elenco 
completo si ottiene, in una nuova finestra, con un click su “Cod. Ass.”. 
Al momento dell'autocertificazione di ferie, permessi legge e riposi compensativi 
non viene fatto nessun controllo di disponibilità. Il controllo sarà fatto quando 
l'amministratore proverà ad accettare l'autocertificazione e in caso di non 
disponibilità l'autocertificazione sarà rifiutata. 
Le ore di ingresso/uscita devono essere scritte nel formato HHMM o HH:MM 
(esempio; 0830 oppure 8:30) 
La colonna “Note Amministratore” può contenere eventuali note scritte 
dall'amministratore. 
La colonna “Note” può essere usato per informazioni ad uso personale e/o come 
comunicazione all'amministratore. 
Tutte le autocertificazioni hanno la funzione di comunicazione all'amministratore e 
devono essere accettate per essere considerate nel calcolo delle presenze.
Presenza giornaliera 
Questa funzione deve essere abilitata dall'amministratore. 
Permette di vedere le perone che sono presenti al momento che si richiama questa 
funzione. 
L'abilitazione può essere: per soli nomi o completa.  
Se l'abilitazione è per i soli nomi la pagina ha il seguente formato: 
 
Se invece l'abilitazione è completa sono mostrate anche le varie timbrature del giorno, 
come mostrato nella figura seguente: 
 
Assenze 
Questa funzione permette di vedere i giorni di assenza fatti in un certo mese e anno. 
La pagina ha il formato: 
 
I titoli delle colonne sono i codici di assenza, La colonna “NG” rappresenta le assenze 
non giustificate. Dopo la tabella so riportati i significati dei codici di assenza. 
I numeri nelle caselle sono il numero di giorni di assenza fatti. Facendo click sul 
numero si apre una finestra che mostra in quali giorni sono state fatte quelle assenze. 
 
Ferie Permessi 
Questa funzione mostra il numero dei giorni di ferie e permessi legge fatti e i residui 
relativi all'anno selezionato e a quello precedente. 
La pagina ha il formato mostrato nella figura seguente: 
 
Facendo click su un numero dei giorni di ferie o permessi fatti si apre una finestra che 
mostra in quali giorni sono state fatte quelle ferie/permessi. 
Il calcolo dei residui viene fatto considerando la data di inizio e/o fine lavoro e tipo di 
ferie associato a ogni persona, come definito dall'amministratore. 
 
Riepilogo ore 
Permette di vedere, per ogni mese di un anno, il numero di ore di lavoro fatte in 
eccesso, i giorni di recupero fatti, gli straordinari e i residui delle ore di lavoro fatte in 
eccesso o difetto. La pagina ha il formato mostrato nella figura seguente. 
 
 
La colonna “Ore Aggiuntive” indica le ore corrispondenti al codice di assenza OA1 ... 
OA7 che rappresentano ore fatte all'esterno da recuperare. 
 
Straordinari e competenze 
Questa funzione permette di vedere le varie competenze assegnate nel mese. 
Selezionando un mese la pagina si presenta come nella figura seguente: 
 
La regina presenta due tabelle riassuntive:  
• la prima è un riassunto del numero di giorni lavoro fatti, del tempo di lavoro fatto 
in eccesso, delle ore di straordinario pagate e dei riposi compensativi relativi al 
mese richiesto e dall'inizio dell'anno. 
• La seconda è un riassunto delle competenze pagate nel mese. 
Se invece di un singolo mese si seleziona “tutti i mesi” si ottiene una pagina del tipo: 
 Timbratura via web 
La possibilità di effettuare le timbrature di ingresso/uscita via web deve essere 
abilitata dall'amministratore. 
La pagina per la timbratura via web è simile a quella da postazione fissa ed è mostrata 
nella figura seguente: 
 
Nell'esempio in figura si vede che nel giorno 3 febbraio erano già state fatte tre 
timbrature. Chiaramente le timbrature già fatte  non sono selezionabili.  
In questo esempio viene preselezionata, come timbratura da da fare, la 2o uscita 
elezionato, se ne può scegliere un altro (in 
ntate sulle schermo sono inizialmente 4 (1o 
 la timbratura, non viene 
mpo indicato dalla scritta “Fare la timbratura 
e si cerca di eseguire una timbratura entro 5 minuti dalla precedente viene data la 
e. 
(timbratura successiva all'ultima fatta).  
Se non va bene, il tipo di timbratura pres
questo esempio 3o entrata 3o uscita).  
Il numero di timbrature possibili prese
entrata, 1o uscita, 2o entrata, 2o uscita) successivamente sono presentate sempre 2 
timbrature in più all'ultima fatta (non esiste un limite al numero di timbrature di 
ingresso/uscita che possono essere fatte in un giorno).  
Se viene selezionata la casella entrata/uscita di servizio,
considerate per il calcolo del tempo di presenza al lavoro. 
Un click su invio effettua la timbratura. 
La timbratura deve essere fatta entro il te
entro xx secondi”. Trascorso questo tempo la finestra si chiude automaticamente. 
Dopo il click su invio appare una pagina di conferma: 
 
S
possibilità di annullare la timbratura precedente come mostrato nella figura seguent
 Cambio password 
Questa funzione permette di cambiare la password di accesso. La pagina ha il 
seguente formato: 
 
